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ORGANİZASYONDAKİ YERİ
 : Dekana bağlı olarak  görev yapar.

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
· Fakültenin tüm idari, teknik ve yardımcı hizmetler kadrosunda bulunan personel iletişimi sağlamak.
· Fakültenin tüm gelen ve giden evrakını kontrol edip sonuçlandırmak,
· Fakültenin teknik ve idari donanım, yazılım ve kırtasiye vb ihtiyaçlarını tespit ederek teminini sağlamak,
· Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kurulunda görüşülecek konuları önceden incelemek ve Kurul Dosyasını hazırlamak.
· Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kuruluna raportörlük yapmak, kurullarda alınan kararların yazılması, dağıtımı ve dosyalanmasını sağlamak,
· Fakülte öğrencilerinin iş ve işlemlerini ilgili mevzuat kapsamında Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı ile entegre bir biçimde yürütmek,
· Akademik personelin yıllık ve mazeret izinlerinin takibi,
· Fakülteye alınacak öğretim elemanının değerlendirme süreci, sınav işlemlerinin takibi ve sonuçlarının Rektörlüğe iletilmesini sağlamak.

· Biriminde oluşan tüm kalite kayıtlarının uygun şekilde dosyalanmasını sağlamak.
· Gerekli olduğu taktirde birimi ile ilgili entegre yönetim sistemi dokümantasyon değişikliği ile ilgili/yeni doküman oluşturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokümanların güncelliğini korumasını sağlamak.

· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve üniversitenin sahip olduğu entegre yönetim sistemi standartlarına uygun olarak gerçekleştirmek, birimindeki tüm personelin de aynı prensiple görev yapmasını sağlamak ve uygulamaları denetlemek.

· Dekanların vereceği benzer görevleri yapmak.
· Görevlerinden dolayı Dekanlara karşı sorumludur.
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER :
· En az 4 yıllık lisans mezunu olmak.
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